Monyne Opranuzanusi OuOIMOTEYHOTO 0OCITYKUBAHUS HACEICHUS, KOMIUICKTOBAaHUE U
o0ecrieyeHne COXpaHHOCTH OMOIMOTEUHBIX (POHIOB

Bomnpoc 2. KomniexkroBanue 0udauoreqnoro gponaa.

Pa3paborannbie Ha mpeApAyIeM 3Tane GOpMHUPOBAHUS JOKYMEHTHOTO (DOHIA HaeaabHbIC
MOJIEJIA UCTIOJIB3YIOTCS B MPOIECCe KOMILIEKTOBaHMS. Lenbto mporecca KOMIIJIEKTOBAHHUS SIBISETCS
MPHUBEICHNE COCTaBa JOKYMEHTHOTO (DOH/Ia B COOTBETCTBUE C €TI0 MOACIISIMHU.

B ctpyktype TexHonoruu GopMUpOBaHUS TIOKYMEHTHOTO (DOH/1a KOMIUJIEKTOBAHUE SBIISETCS
OIHUM U3 CaMbIX CIIO)KHBIX U TPOOJEMHBIX TEXHOJOTHYECKUX TporeccoB. [IpoGiembr
KOMIUIEKTOBAHUSI BBI3BAHBI, IJIaBHBIM 00pa3oM, T€M, YTO OHO SIBJISIETCSl BXOJHOI MOJCHCTEMOIl B
cucteme (HOpPMHUPOBAHMS JTOKYMEHTHOro (oHAa W MOTOMY HamOoJiee MOABEPKEHO BIHSHHUIO
BHEIIHEH PHIHOYHOU CPE/IbI.

[Tox KOMITJICKTOBaHHEM MPHUHATO TMOHUMATH MPOIECC OOHOBIECHUS JOKYMEHTHOrO (hoHAA,
MOCKOJIBKY B XOJiIe KOMIUIEKTOBaHUS B (OHJI BJIMBAIOTCS HOBbIE MPO(UIBHBIE IOKYMEHTHI U
OJIHOBPEMEHHO HCKIIIOYAIOTCS TE, KOTOpPhIE YK€ HE MOTYT YIOBIETBOPATH MOTPEOHOCTH
nosib3oBareneil. Takum oOpa3oM, KOMILJIEKTOBaHHE SIBJISIETCS JBYHAIpPaBIEHHBIM MpolieccoM. Ero
TEXHOJIOTHYECKas 1eJb JIOCTUTACTCS IBYMsI My TAMM:

syepe3 nornoyiHeHue GoH/1a HOBBIMU JIOKYMEHTaMU;

*IIOCPEJCTBOM HUCKIIOUYEeHHMS uX (GOHAA JOKYMEHTOB — BETXHUX, YCTapEBIIUX,
HENnpPO(UIIBHBIX U U3IHUIIHE TyOIEeTHBIX.

Hcxons u3 3toro, BELAENSAIOTCS BUABI KOMIUIeKTOBaHus. B. M. TepemuH BolienseT ABa Buaa
KOMILJIEKTOBAHUSI:

*[ICPBUYHOC KOMIUICKTOBAHHE — O3TO TIOCTyIUIEHHE B (DOHJ HOBBIX HEOOXOJIUMBIX
JIOKYMEHTOB;

*BTOPUYHOE KOMIUICKTOBAaHUE — 3TO MCKIIFOUECHUE HEHY)KHBIX JOKYMEHTOB U3 (hOH/IA.

Kak BuauM, UCHONB30BaHHBIA B 3TOM Cllydae TMOAXOJ K BBIJCICHUIO BHJIOB
KOMILUIEKTOBaHHUSI OTPa)KaeT JIBYHANPaBIEHHOCTh TMPOIECCa KOMIUIEKTOBaHUS, B PE3yJIbTATE
KOTOPO 00pa3yroTcs ABa MPUHIIUIHAIBHO OTIIMYHBIX APYT OT APYyra TEXHOJIOTMUYECKUX MpoIiecca.

1O. H. CronsipoB BblAeNSET TPU BUJA KOMILIEKTOBAHUS:

*TCKYLICC KOMIIJICKTOBAHUC —— IIOIIOJIHCHUC (1)OHI[a BHOBb H3JIdHHBIMU JOKYMCHTAMH,
BBINICAIIKMMHA B CBCT 3a IMOCJIICAHUEC OJWH-/IBa Iroja,
*PETPOCIICKTUBHOC KOMIIJICKTOBAHHUC — BOCIIOJIHCHHUC (I)OHI[a HCOOCTAarOIIUMHA

JOKYMCHTAMH NPOUUIBIX JICT U3JaHUS;

*PEKOMITJIEKTOBAaHUE — HCKJIIOUYEHHE U3 (OHAA yCTapeBIINX, HENMPO(UIbHBIX, BETXUX WIH
HU3JINIIHE )IY6J'ICTHBIX JAOKYMCHTOB WJIM YTPAUCHHBIX B MPOLCCCC MCITOJIb30BaHMA.

B nanHON BHMIOBOM KiaccH(UKALMM TakXe OTPa)KaeTcs JBYHAIIPABICHHBIH XapakTep
nmponecca KOMIUJICKTOBaHWA, HO B TIOMOJHCHUMW JOKYMCHTHOTIO (1)OHI[3 BBIACIAIOTCA BEC
MOJIUGHUKAIMM TEXHOJOTMUYECKOr0 Mpollecca, pa3jindus B KOTOPHIX OOYCIIOBJIEHBI TeM, Kakue
JOKYMEHTOTIOTOKH OTCIISKMBAIOTCS B TIpoIecce OTOOpa: IOKYMEHTHI TMPOIUIBIX JIET HW3IaHUs
HOCTYNAIOT B (POH U3 UHBIX HCTOYHHUKOB, HEXKEITU HOBBIE JOKYMEHTHI.

B npodeccuoHanbHONM JIEKCHMKE MOXXHO BCTPETUTh U JIpYyrHe€ TEPMMHBI, O3HAYaoIINe
Pa3sHOBUIHOCTH Ipolecca KOMIUIEKTOBaHUSA. Tak, peTpoCHneKTUBHOE KOMIUIEKTOBAHHWE HWHOTIA
Ha3bIBAIOT BOCIIOJHEHUEM JakyH B (oHAe (JakyHa — mpoOen, mpomyck B (OHAE), WIH
KOMILUIEKTOBaHUWEM Je3uzaepar. Jlesupepatra — 3TO  COOTBETCTBYIOIIMK — mpoduiaro, HO
OTCYTCTBYIOIIUMA B (DOH/IE TOKYMEHT, KOTOPBIA HEOOXOIUMO TPUOOPECTH IS 3aIIOTHEHUS JTAaKyHBI,
JUI 3aMeHbl JIe(EKTHOTO SK3EMIUISpa MM YBEJIWYEHUs SK3EMIUIIPHOCTH Hu3AaHus B ¢(onnme. B
TaKoOH TPAKTOBKEC PCTPOCIEKTHUBHOI'O KOMIIJICKTOBAHHA TJIaBHBIA AKICHT JACJIaCTCA HE HAa U3YUYCHUU
BHEIIIHETO JOKYMEHTOIOTOKAa, a Ha H3Y4YeHUH COCTaBa JIOKYMEHTHOTO (POH/IA, BBISBICHUU
YTPAUCHHBIX B NPOLUECCCE MCIIOJIB30BAHUA WM MPONMYIIECHHBIX B XOAC€ TCKYIICTO KOMIIIICKTOBAHUA
JTIOKYMEHTOB.
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JlokoMITIeKToBaHue (JIONOJHUTENIbHOE KOMIUIEKTOBAHNUE) — 3TO Pa3HOBHUIHOCTH TEKYILETO
KOMILICKTOBAaHUS, TIPU KOTOPOM MPHOOPETAIOTCS BHOBB BBILIEANIME JTOKYMEHTBI, HMEIOLIHECS B
doHle B HEIOCTATOYHOM KojiMdyecTBe. B 3TOM ciiydyae B mporecce KOMILJICKTOBaHHS OTHaAaeT
HEOOXOIMMOCTh B OIIEHKE MPO(QMIBHOCTU JaHHOTO JOKYMEHTA, MOCKOJIBKY OH yXe MPHOOpPETeH U
MOKa3ajl CBOIO BOCTPEOOBAHHOCTD.

Oco0yl0 TEXHOJIOTHIO MpeIyCMaTpUBaeT KOMIUICKTOBAHHME HOBOTO, €€  TOJBKO
co3aaBaeMoro aokymMeHTHoro ¢onaa. Kak n3BectHo, popmupoBaHue HOBOro (poHJ1a HAUMHAETCS C
ero sapa, Tpedyromero oco0oil TEeXHOJOTHH KOMIUIEKTOBaHHUA. [IpakTHUECKH cojaepkaTelbHbIN
0TOOp SACPHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS HA ATare MOAEIUPOBaHUs TOKyMeHTHOro ¢oHnaa. B
pe3ysbTaTe KOMIUICKTAaTOp Ha BXOJIe UMeeT Oubmuorpaduieckyro Moaens sapa Gouaa. Ero 3amada
— HaAlTH UCTOYHHUKHU IIOJIYYEHHS 3THUX JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTHOM pblHKE. B 3TOl cBs3u
BBIJICJIICTCSL B OCOOBIN B/ MEPBOHAYAIBHOE KOMIUIEKTOBAHUE, T. €. KOMIUICKTOBAHHUE SIpa BHOBb
dbopMupyeMoro T0KyMeHTHOTO (OH/Ia.

Takum 00pa3oM, OCHOBHBIE BHJIBI KOMIUIEKTOBAHUS OTPa)XKarOT ABYCTOPOHHHH XapakTep
npouecca KOMIUIEKTOBAHMSI M BBIPAXKAIOT pa3ivyuus B TEXHOJOTHMHM KOMIUIeKToBaHus. Hauboiee
BBIPQKEHBI TEXHOJIOTUYECKHE OCOOEHHOCTH TOMOJMHEHUs (OHIA, KOTOphIe OOYCIOBICHBI
CIEYIOIKUMU 00CTOSITENIbCTBAMMU:

. UCXOJIHBIM COCTOSIHUEM (HOPMHUPYEMOTO TOKYMEHTHOTro (oHma (co3maercss Ju OH
MEepPBOHAYANILHO, BOCIHOJHSET YTpadeHHbIE JOKYMEHTBbl JIMOO OOHOBIsieTcss B  Ipolecce
KOMILJIEKTOBAHMS );

. OOBEKTOM KOMILJICKTOBaHHS, B KauyeCcTBE KOTOPOTO BBICTYMAIOT JIOKYMEHTHI,
MUPKYJIUPYIOIINE B PA3IMYHBIX MHKpPOIIOTOKAaxX. B 3aBUCMMOCTH OT TOro, KaKWe 3TO IOTOKH,
00yCIIOBJIEH BBIOOP HCTOYHUKOB, CHOCOOOB KOMIUIEKTOBAHHMS M B PE3YyJIbTaT€ COOTBETCTBEHHO
MOIUGPHUIMPYETCS AITOPUTM IMPOIECCa KOMILICKTOBAHUSI.

Lenu, mocTaBieHHbIe Mepe]] JOKYMEHTHBIM (DOHIOM, OMPEIENaOT BRIOOP OJHOTO U3 JIBYX
METO/I0B KOMILJICKTOBaHUSI — cOOpa Wik 0TO0Opa JOKYMEHTOB.

COop IOKYMEHTOB MpeaycMaTpUBaeT MOCTYIJIeHHE B (OHJT BceX MPODUIBHBIX JOKYMEHTOB.
DTOT METOJI KOMIUIEKTOBAHHUSI UCIOJB3YeTCs B TeX (OHIaX WM MoA]OHIaX, KOTOPBIE MPH3BAHbBI
00ecreynTh MCUEPIBIBAONIYI0 WJIH JIOKYMEHTHYIO TMOJHOTY. OH SsBIS€TCS OCHOBHBIM ISt
HAI[MOHAJbHBIX OMOIMOTEK, U1 KpaeBeI4ecKUX (POHIOB pEerMOHaNIbHBIX OMOIMOTEK, a TaKXKe I
apXUBHBIX U My3€HHBIX (DOHIOB.

Jlnst obecrieuenust cOopa TOKYMEHTOB TpeOyeTCsi COOTBETCTBYIOIEE HOPMATUBHO-TIPABOBOE
o0ecrieyeHne, 00sI3bIBaIOIEE TOCTABLUIMKOB JOKYMEHTOB NPEAOCTABIATh UX B JaHHBINA Qoua. s
yupexaeHu (enepanrbHOr0 W PEeTMOHAIBHOTO TMOMYMHEHUS, Ha/lelNeHHBIX (QyHKIusiMu cOopa u
MOCTOSIHHOTO XpaHEHUs JIOKYMEHTOB, MOPSA0K cOopa JOKYMEHTOB PEryJIUPYIOT COOTBETCTBYIOIINE
3akoHoarenbHble akThl. C 1995 r. npelictByer ®enepanbHblii 3akoH PO «OO0 obs3arenbHOM
sk3eMIuApe». Bo Bcex cyOwbekrax Poccuiickoit @enepanun NpUHATH PETHOHANBHBIE 3aKOHBI 00
00513aTEIIEHOM DK3EMIUTAPE, KOTOPhIE PETYIHPYIOT B3aUMOJICHCTBUS TIPOU3BOIUTEINCH JOKYMEHTOB
U OpraHu3alyii, NOJy4aromuX 00s3aTeIbHbIN 3K3eMIUIp, HAa TEPPUTOPHUNA JaHHOTO cyObekTa Pd.

B oTaenpHBIX yupexAeHUSAX, HMMEIOIMX B CBOEH CTPYKType U3JaTeibCcTBa MU
penakuronHo-uznarensckue otraensl (PMO), npuHuMaroTCs chenuanbHble OpraHU3alMOHHO
IPaBOBBIE M OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHbBIE JOKYMEHTBI, PErJIAMEHTHPYIOLIHE MOCTYIIJICHUE
B OMONMOTEKY W B MHOE WH(OPMAIMOHHOE MOpa3IeICHIEe BCEX M3JaHUM, MpeIHa3HAYCHHBIX IS
MOCTOSIHHOTO XpaHeHUs. TakuMu periaMeHTUPYIOIIUMHU TOKYyMEHTaAMU MOTYT OBITh:

* nonoxenue (o PMO, o 6ubnuoreke, 06 apxuBe, 0 CTPYKTYPHBIX MTOIPA3/IeIICHUsX );

* [IpHUKa3 MEePBOro PyKOBOJUTENS (PEKTOpa, TUPEKTOpa U T. I1.);
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* IOCTAHOBJICHHE KOJJICKTUBHOI'O OpraHa ynpaBjeHUs (HalpuMep, IOCTAHOBICHUE YUEHOTro
COBETA, COBETA JUPEKTOPOB U Ip.) U T. 1.

AHanoru4Ho pemaercs BONpoc 00 00s3aTEIbHOCTH IMPEJOCTaBIEHUS COOTBETCTBYIOIIMX
CIIy’)K€OHBIX JOKYMEHTOB B apXWBHBIA (DOHI ydpexIeHHs Wi npennpustus. CaMocTosTenbHbIe
apXUBHbIE OpraHU3allMM 3aKIYal0T JIOTOBOPHl C OpraHU3alUsMH O Iepefade B HUX (OHIbI
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C YTBEPKICHHON HOMEHKIIATYPOM.

Jlis BCeX OCTaJIbHBIX JIOKYMEHTHBIX (DOHJOB, CTPEMSILUXCS 00ECHEeUUTh OTHOCUTEIbHYIO
WM THPOPMALMOHHYIO MOJHOTY, BEAYIIUM METOI0OM KOMIUIEKTOBAHHS CIIy>KUT OTOOD.

O1060p — 3TO ompeneneHue 1enecooO0pasHOCTH IPUOOPETEHUS UM XPAaHEHUs TOKyMEHTOB
B JJAHHOM JIOKYMEHTHOM (hOoH/IE.

Beinenstores aa Buja otoopa:

* MEPBUYHBIA OTOOp, MOA KOTOPHIM MMOHUMAETCS BBISBICHUE MPOPHIBHBIX TOKYMEHTOB U3
BHEIIIHUX JJOKYMEHTHBIX TIOTOKOB WJIM MAaCCHBOB C LI€JIbIO MONOJIHEHUS (POHAA;

* BTOPUYHBINA OTOOD, T. €. BBISABICHHE yCTAPEBUIMX HEMPO(UIBHBIX U U3JIMIIHE AYOJIETHBIX
JIOKYMEHTOB U3 (POH/A C LIETIbI0 UX UCKIIIOUECHHUS.

Kak BugumM, Meton oTOOpa MCIONB3yeTCs He TOJIBKO B MPOIIEcce MOMONHEHHs (POHIA, HO U
IpU PEKOMIUIEKTOBAHUU.

WTak, TeXHONIOTHS KOMIUIEKTOBaHUs (DOHIIA BKIFOYAET B ceOs JjBa OCHOBHBIX Ipolecca —
polecc IOMOJHEHUs] JOKYMEHTHOro (QoHAa (IepBUYHOE KOMIUIEKTOBAHME) U  IPOLECC
UCKJIFOUEHHsS JTOKyMEHTOB W3 (oHma (BTOpuuyHOE KoMILIeKTOBaHWE). Hambomnee BIMSATETbHBIMU
TEXHOJIOTUYECKUMHU (aKTOpaMu, OO0YCIOBIMBAIOIUMHE MX BUIOM3MEHEHHUE, BBICTYNAIOT OOBEKTHI
KOMILJICKTOBAHUS/PEKOMIUIEKTOBAaHHS, a TaKKe METOABl KOMIUIEKTOBaHMA. B  OonbIIMHCTBE
JOKYMEHTHBIX (DOH/I0B UCIOJIB3YETCSl METOJ 0TOOpa TOKYMEHTOB, IT0O3TOMY OH BKJIIOYEH B OOLIYIO
TEXHOJIOTHI0 KOMIUIEKTOBaHHUSI.

IIpouecc nonoJiTHEHUs TOKYMEHTHOr0 (poH1a

Lenbro mporecca NOMOITHEHHSI TOKYMEHTHOTO (POH/Ia SBISIETCS IOCTYIUICHNE B (POH]] HOBBIX
OpOQWIBHBIX JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOLIUX IapaMeTpaM, 3aJaHHBIM B MJCAIbHBIX MOJAEIAX
JIOKYMEHTHOTO ()OHIA.

Anroput™m mpoiiecca MonoJHEeHUs JOKyMEHTHOTo poHIa

1. AHanu3 BHEIIHETr0 JOKYMEHTHOTO OTOKA

Ilenp mepBoro mporecca MOMOJHEHUS (OHJA — O3HAKOMHUTBCS C HMEIOIIUMCS
JIOKYMEHTHBIMHM pEeCypcamMM IO MPOPHIII0 JOKYMEHTHOrO (POHA, aCCOPTUMEHTOM JOKYMEHTHOTO
PBIHKA M YCIOBUSAMHU PUOOPETEHHS TOKYMEHTOB.

B 3aBucuMocT 0T OpMBI O3HAKOMJIEHHUS! C JOKYMEHTHBIM IOTOKOM pa3MyaloT OYHOE U
3a09YHO€ KOMIUIEKTOBaHUE.

O4HOE KOMIUIEKTOBaHHWE — 3TO KOMIUIEKTOBAaHUE, OCHOBAHHOE HA JIMYHOM IMPOCMOTpPE U
orbope 1OKyMeHTOB. OHO mpegycMaTpUBaeT O3HAaKOMJIEHHE C JOKyMeHTaMu «de visu» Ha
BUTPHHAX, [IPUJIaBKaX, BHICTABOYHBIX CTEJIaXKaX B MarazuHax, Ha sipMapkax, B OOMEHHbIX (HOHAAX
Y JINYHBIX KOJUICKIUAX.

3a04HO€ KOMIUIEKTOBAaHUE — ATO MOMOJIHEHUE (poHAa 6e3 mpeaBapuTeIbHOIO MPOCMOTpa
caMMX JOKYMEHTOB, HO Ha OCHOBE U3yYeHHMs MCTOUYHUKOB HH(OpPMAIMM O COCTOSHUU
JOKYMEHTHOTO pbIHKa (KaK TMpaBUiIO, M3aTeIbCKO-KHUTOTOProBoi Oubnmnorpaduyeckoit
HPOAYKIMH, PEKJIaMbl M UH(OOPMAIIMOHHBIX TUCEM, TPANC-TTUCTOB U Ip.).

HecomHeHHO, Ipu HETTOCPECTBEHHOM 3HAKOMCTBE C JOKYMEHTOM KOMIUIEKTAaTOp MOJy4YaeT
Oonbiie WHGpOPMAIMU IS NPUHATHS PELICHUS O IeIecCO00Pa3sHOCTH MPUOOPETEeHUs TaHHOTO
nokymeHta. Ho ouHoe koMmIiekToBaHME Bcerja TpeOyeT Oosbllle BpPEMEHH, MOCKOJIBKY
IIPEyCMAaTPUBAET PETYJISPHOE IOCEUICHUE DPA3JIMUHBIX TOProBbIX opraHuzauuil. Kpome Ttoro, B
YCIIOBUSIX PETMOHOB, YaJEHHBIX OT U3AATEIbCKUX IIEHTPOB, OHO HE JAeT BO3MOKHOCTH OTCJIEINUTh
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JIOKYMEHTOTIOTOKA C JIOCTaTOYHOM TMOJHOTOM. 3a04YHOE KOMIUIEKTOBAHHUE HANpPOTHUB, JAET
BO3MOKHOCTh 3HAaKOMUTBCSI C AaCCOPTUMEHTOM YAAJIEHHBIX [MOCTaBIIMKOB, MpejIararoinmx
JIOKYMEHThI Ha Oojiee BBIFOJHBIX ycloBHUSX. [lo3TOMy Ha mMpakTHUKE 3a04HOE KOMIUIEKTOBAaHHE
MOJTY4HJIO OOJIBIIIEE PACTIPOCTPAHEHHE.

2. IlepBuuHblii 0OTOOP TOKYMEHTOB

Ilenp mepBUYHOTO OTOOpPa — WPHHITHE PEUICHHH O MPHOOPETEHWH TEX WU HHBIX
JIOKYMEHTOB U O KOJINYECTBE MPUOOPETAEMBIX IK3EMILISPOB.

CyTp JaHHOTO TIpollecca COCTOMT B TOM, YTO BHEIIHMM JIOKYMEHTHBIH IOTOK
COTIOCTABJISIETCA C MOJICISIMH JIOKYMEHTHOTO (oHJIa:

. C UICaTbHBIMHA MOJCIISIMUA — JIJISl OTIPEICTICHUS] COOTBETCTBHS, JIOKYMEHTA MPOQIITIO
doHma;

. C peaIbHBIMU MOJIETSIMU — JIJIsl YCTAHOBJICHUS] HAJUYMS MOJAOOHBIX JIOKYMEHTOB B
doHIe U X IK3EMILIIPHOCTH.

Aneopumm nepsuunoco omoopa

OT60p MOKYMEHTOB IO (POpPMaNIbHBIM MpU3HAKAM (BUJ, THI JIOKYMEHTa, OOJOXKa, S3bIK,
00beM, TOJ] U3/IaHMs, U31aTEILCTBO, CEPUsl, aBTOP, YNTATEIHCKOE Ha3HAYCHHUE U T. 11.). Kak Buanm,
MEepPBOHAYAIILHO OIICHUBAETCA TOJIBKO (hOPMaIbHOE COOTBETCTBHE MPOPUITIO JOKYMEHTHOTO (hoHAa,
MOCKOJIbKY TaKOH OTOOp TMO3BOJISIET JIETKO W OBICTPO OTCEATh MOJABJISIONICe OOIBIIMHCTBO
HENpPO(UIHHBIX TOKYMEHTOB.

OTOOp MO CMBICIOBOMY COOTBETCTBHIO JIOKYMEHTOB mpodmito (orma. Oto Hambosee
CIIOKHBIN 3Tal MHTEIUICKTyadbHOU 00paboTku MHGOpMAIUU O JOKYMEHTE, MOCKOJIbKY TpeOyeTcs
OIICHUTH €T0 COJIePKAHUE C TOUYKH 3PEHHS CJICIYIONIUX MapaMeTPOB:

® AKTYAJIIbHOCTb, KOTOpAad 03HAYACT, YTO JOKYMCHT ABJISICTCS BAKHbIM, 3HO60,Z[HCBHLIM,
S3HAYUMBIM U1 COBPEMCHHBIX yCJIOBHﬁ;
® HOBHU3HA, CMBICII KOTOpOﬁ COCTOUT B TOM, 4YTO HOKYMCHT HecéT B cebe BIICPBBIC

MOSIBUBIIYIOCS, PaHEe OTCYTCTBOBABIIYIO HH()OPMAIIMIO, CBEJICHHUS O HOBBIX SBICHHSX, OTKPBITHSIX,
COOBITHSX U T. II.;

. OpUTMHAJIBHOCTh,  O3HAYamllas, 4YTO JOKYMEHT SBJISETCS  CBOEOOpa3HBIM,
CaMOOBITHBIM,  HEMOBTOPHUMBIM,  COJEPXKHUT  COOCTBEHHBIC, CaMOCTOSITEIbHBIE  aBTOPCKHE
pa3paboTKy, a HE 3aMMCTBOBAaHUE CBEIEHUN U3 JPYTUX UCTOYHUKOB;

. (byHIaMEHTaIbHOCTB, [IOKa3bIBAIOLIAs, 4TO JIOKYMEHT COZIEPKUT
OCHOBOIIOJIATAFOIINE 3HAHUS 10 CBOEMY IIPEMETY;

. JIOCTOBEPHOCTb, KOTOpasi MpeaycMaTpuBaeT OOOCHOBAaHHOCTb, JOKa3aTeNbHOCTb,
0eccropHOCTh, UICTUHHOCTD 3HAHHUS, IPEJCTABIEHHOTO B IOKYMEHTE;

. Hay4Has U XYIO’KECTBCHHas LEHHOCTb JOKYMEHTa, T. €. €r0 BBICOKAs 3HAYMMOCTH
JUIS. HayKW, HUCKYCCTBa, NPHU3HAHHUE €ro KayecTBAa CO CTOPOHBI ABTOPUTETHBIX INPEICTABUTEICH
Hay4YHOH 00mecTBeHHOCTH. J[1s1 HEKOTOPBIX (POHJIOB TOKYMEHT OLICHMBAETCSI C TOUKH 3PEHUS €ro
LIEHHOCTH JJIs1 IPOU3BOJCTBEHHOM, YIIPABJIEHYECKOM, yueOHON MIIM UHOH 1eATENbHOCTH.

3a4acTyr0 KOMIUJIEKTATOPbl OTPAHUYUBAIOTCS OINPEAEICHUEM TEMAaTHYECKOW U OTpaciIeBOM
HAIpaBJIEHHOCTH JIOKyMEHTa, (hOopMajbHO CpaBHHBas ero ¢ Temarunueckumu pyoOpukamu TTIIK,
IOCKOJIBKY ~ OLEHHTh  HAy4YHY0 M  XYAOXKECTBEHHYIO  IIEHHOCTb  0€3  IMpHBIICUYEHUS
BBICOKOKBAJIM()UIIMPOBAHHBIX 3KCIIEPTOB B JAHHON 00JAacTH HE MOTYT B CHJIy HEIOCTaTOYHOMN
KOMITIETEHTHOCTH BO BCEX OTPACIIAX HAYKH U OOIECTBEHHOM MPaKTUKH.

OT160op MO BHYTPUCUCTEMHOMY M BHECHCTEMHOMY COOTBETCTBHIO — 3TO YCTAHOBJICHHE
HAJIMYMs aHAJIOTUYHOTO JOKYMEHTa B JaHHOM (oHIe WM B (OHIAX APYrux MHGPOPMAIMOHHBIX
YUPEXKJIEHUN, HUMEIOUMX CXOAHbIM mpoduns. OToOpaHHBIE JOKYMEHTHI CpPaBHUBAIOTCA C
KaTajoraMy OMOIMOTEK WM WH(POPMAIMOHHBIX CIYKO, BBISBISIIOTCA HAIMYME U HK3EMIUISIPHOCTh
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NOAO0OHOTO TOKYMEHTA, IPUHUMAETCS PELIEHUE O TOM, CTOUT JIM IPUOOpEeTaTh JaHHBIN JOKYMEHT,
s kakoro noadoHaa 1 B KAKOM KOJTUYECTBE SK3EMILISIPOB.

Ouenka (UHAHCOBBIX BO3MOMKHOCTEH JUIS NPUOOPETEHUS OTOOPAHHBIX JOKYMEHTOB.
Bo3MoxHO, 00BEM HMEIONMXCS JCHEXKHBIX CPEICTB HE IMO3BOJIAET MPUOOpEcTH HEoO0XO0AuMoe
KOJIMYECTBO 3K3EMIUIIPOB OTOOPAHHOTO JAOKYMEHTa, HO CYHIECTBYIOT aJIbTepHATUBHBIC BapHAHTHI
MOJy4eHUsI JOKYMEHTOB — Jlapbl, OOMeH, moiydeHue [loKyMeHTa B3aMEH YTEpPSHHOTO U Jp.
[losTomy Ha pgaHHOM »JTame oOTOOpa TNPOUCXOJUT KOPPEKTHPOBKA IPHHATOIO PEIICHUS O
nproOpeTeHNH JTaHHOTO JOKYMEHTa, B TOM YHCIE MO KOJMYECTBY MPUOOPETAEMBIX 3K3EMILISPOB,
BBIOMPAIOTCS CIIOCOOBI TTOTYYeHUST HEOOX0AUMOTO IOKYMEHTA.

Takum o0Opa3omM, mpolecc NEPBUYHOTO OTOOpa SABISETCA Hambosee-UHTEIUICKTyalbHO
CIIOKHBIM M OTBETCTBEHHBIM ITPOIIECCOM KOMILJIEKTOBAHUS (POHAA, TPEOYIOIIUM OT KOMILIEKTAaTOpa
IMIMPOKOW DJPYIAMLIMU M ydYeTa pPa3JIUYHBbIX CUTYAlMOHHBIX OOCTOSITEIBCTB B  YCIOBUSIX
HeonpeneleHHOCTH. [lo3ToMy OCYIIEeCTBICHHE MJaHHOTO TIpolecca JOJDKHO OBITh HOPYYeHO
HanOosee KBATM(UIIMPOBAHHBIM CIIEIUATUCTAM OMOIHMOTEKH/MHPOPMAITUOHHON CITY>KOBI.

3akaz 0okymenmos

B ciyyae 3a09HOTO KOMIUIEKTOBAHUSI, TIOCJIE TOTO, KaK MPHHSITO PEUICHHE O MPHUOOPETEHUHN
JOKYMEHTa, COCTaBIISICTCS 3aKa3, T. €.; MUChbMEHHAsl 3asBKa MIOCTABIINKY C TapaHTHUSMH OILUIATHL.

PaznuuaroT Tekymue u npeIBapuTeIbHbIC 3aKa3bl.

Tekymmii 3aka3 — 3TO 3aKa3 Ha JIOKyMEHTHI, YK€ BBIIICJIINE B CBET U T'OTOBBIE K
pacrpocTpaHeHHIO.
[IpenBapuTenpHbIld 3aKa3 — 3TO 3aKa3 Ha JIOKYMEHTBI, 3aIUIAHUPOBAHHBIC K W3JIAHUIO B

TeueHue omnpezaenennoro nepuosa (1-2 rona). [IpeaBaputenbHbie 3aKa3bl JEIalOTCA HA MOIIUCHBIC
W3JIaHKS, Ha U3JJaHKsI, aHOHCUPOBAHHBIC B MPOCIIEKTaX, TEMATHUYECKUX TUIAHAX U3JIATEIbCTB U T. 1.

JIJIs. KOHTPOJISI BHITIOJTHEHHS 3aKa30B KaXJIOTO BHJA CO3/aeTCs OTACNbHAsS KapTOTeKa WIIH
0a3a JaHHBIX, IIOCKOJIBKY PAa3JInNYHBI CPOKH BBIMIOJIHEHHS 3aKa30B.

Aneopumm 3axaza 0OKyMeHmos

BrIsiBIIeHHE TOCTaBIIUKA JOKYMEHTOB U OILICHKA €ro HajeHOCTH. C 3TOH IEJbI0 BEIETCS
KapToTeka/0a3a qaHHBIX MOCTABIIUKOB, I/I€ YKA3bIBAIOTCS:

. MOJIHOE HaUMEHOBaHNe (PUPMBI-TIOCTABIINKA,

. ajZipec, KOHTaKTHBIE TeNe(OHBI;

. ®HUO 0TBETCTBEHHOI'O JUIIA, C KOTOPHIM MOJEPKUBAIOTCS KOHTAKTHI,

. ycioBus Tpojiax (dopma oOrmiaThl, BO3MOXKHOCTH JOCTaBKH, JBIOTHI — CKHUJIKH,

OTCPOYKH IJIaTexa u T. 11.).

B nepBbIe ro/1bl ppIHOYHBIX OTHOIIEHHUH B IOCTCOBETCKOW Poccny MOBCEMECTHO MOSBIISAINCH
HeOJaroHaJie)KHble B IMAPTHEPCTBE MOCTABILMKH, KOTOpPblE COOMpany MpEeIoIuIaTy MpH 3aKka3e Ha
JIOKYMEHT, a MOTOM 3aKpblBalM CBOIO ¢GupMmy U ucuedanu. C ITOH LENbI0 BENETCS «UepHBIN
CIIMCOK» HEHAJCKHBIX IIOCTABILUKOB, C KOTOPBIMHU HE CTOUT YCTAHABIMBATD JEJIOBbIE KOHTAKTHI.

OneHka ycrnoBUM NPUOOPETEHMs] JTOKYMEHTOB. YCIIOBUS, Mpeiuiaraemble (GUPMONH IpH
IIPOJIaXKe CBOMX TOBAPOB M YCIIYT, Pa3JIMYarOTCs B IIEPBYIO OYEPEIb YPOBHEM LI€H U BUIOM OILJIAThI:
HAJIMYHBIA WM O€3HATMYHBIN pacyeT, IpeaoriaTa, HaJoKEHHBIN MIaTexX, NpoaaXka B KpeaAuT U JIp.,
a TaKXke Croco0aMu U CPOKAMHU JJOCTaBKU JOKYMEHTOB. B Ka)k7JloM KOHKPETHOM cilydae BO3MOXKHBI
U TPEINOYTHTENbHbl pa3jMyYHble BApUAHTBl YCIOBHM Mpojax, oOllee penieHHe MO KOTOPhIM
BbIpabaThIBAETCsI MyTEM IIEPErOBOPOB C MPEACTAaBUTENEM ITOCTABIIHKA.

Jlns opraHu3anuil — MoOJy4daTesed CpelcTB M3 TOCYAApCTBEHHBIX WJIM MYHHIUMIAIbHBIX
OIO/KETOB HCHOJb3yeTCsl KOHKYpcHas (opMa pasMmelleHHs 3aka3a IOCTaBIIMKaM — TEHJEp
(kOHKYpCHBIE TOprH). TeHaep Mo3BoisieT coOpaTh MPEAIoKEHUs OT MOCTaBUIMKOB, OLIEHUTh UX U
BHIOpaTh BapHaHT HanOojee COOTBETCTBYIOIIUI MOTPEOHOCTSIM OpraHU3aTopa TEHIEPHBIX TOPTOB.
TennepHas ¢opma pacnpesneneHus 3aKa30B 3aJyMaHa KaK CPEJICTBO SKOHOMHUH T'OCYAApPCTBEHHBIX
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CPENICTB, MOCKOJIBKY B XOJ€ TOProB MOOEXKIAACT TOT MOCTaBIIUK, KOTOPBIA IpeajiaracT Hanbosee
BBITO/IHBIE TICHBI U YCJIOBUS Mpojax. Kpome Toro, TeHaep ObUT BHEIPEH U KaK aHTUKOPPYIIIHOHHAS
Mepa, Jearomas IMpoIecc IMOJyYeHUs TOCYJapCTBEHHOTO 3aKasza IMpo3pavyHbIM. Takas Qopma
KOMIUIEKTOBAHHS JOKYMEHTHOTO ()OH/Ia, B OCHOBHOM, TIOJTyYMJIa PACIIPOCTPAHEHUE CPEAH KPYITHBIX
OMOJIMOTEK, MOCKOJIbKY B Ooyiee MEJIKUX HH(POPMAIIMOHHBIX OpraHU3alMsIX OO0BEMBI 3aTpaT Ha
KOMILUIEKTOBAaHME OTpPaHUYEHbl M 4Yalle BCEro HE MPEBBIMIAIOT MPEACIIBHOIO pa3Mepa pacyeToB
HallMYHbIMU JieHbramu B Poccuiickoit denepanyu Mexay OPUAMYECKUMHU JIMIIAMUA 1O OJHOH
cAenKe JIMOO YKIIAIBIBAIOTCS B MPEENbl [IEHOBOTO MOPOTa JJisl MPOBEACHUS 3allpoca KOTHUPOBOK.
[IpakTHKa KOMIUIEKTOBaHHUSI HA OCHOBE TEHJEPA, K COKAJICHUIO, BBI3BaJIa MHOYKECTBO OCJIOKHCHHH,
CBSI3aHHBIX KaK ¢ OOJIBIIMMU BPEMEHHBIMH M TPYOBBIMU 3aTpaTaMH Ha MIPOBEJCHHE TEHEPA, TaK U
C HETMOKOCThIO MEXaHW3Ma BBIOOpa MOCTaBIIMKOB. BbIOOp Oosee HU3KHMX IIEH Ha JOKYMEHT, Kak
MPAaBUIIO, HE TapaHTHUPYET €ro KAauyeCTBO C TOYKHU 3PEHHUS COJepKalieiics B HeM WH(OpMAIINU.
Takum o00pa3oM, mpakTHKa OHOIMOTEK IOKa3anga, 4TO TEHJEPhl 3HAYMUTEIBHO MPENSATCTBYIOT
OTEPATUBHOCTA M THOKOCTH KOMIUICKTOBAaHUS (DOHJOB HOBBIMH JOKyMEHTamH. J[OKYyMEHTHI, B
OTJINYWE OT JIPYTUX BHUJIOB 3aKYIOK — TEXHUKH, KaHIEISIPCKUX MPUHAICKHOCTEH, CTPOUTEIBHBIX
MaTepUaIoOB U Tp., HE MOTYT ObITh KBAIM(DUIIMPOBAHBI KaK «OJHOMMEHHBIA TOBap» , MOCKOJIBKY
KK JOKYMEHT JIOJDKEH OLIEHUBATHCS TPU 0TOOpE MHANBUAYAIBHO.

OdopMienne 3aKka3a B COOTBETCTBHH ¢ TpeOyemoi ¢opmoii. Kak mpaBuito, MoCTaBIIMKH K
cBoeil mH(popManuu 00 UMEIOLMXCS, B HAIWYMM JOKYMEHTaX mpuiaraioT OnaHk 3akaza. OH
npencTaBisieT-co0oil hopMy I omMcaHMs 3aka3a. B HEM JOKHBI OBITh yKa3aHbl CBEICHUS O
3aKa3bIBAEMbIX JIOKYMEHTAX U UX KOJIMYECTBE, CBEJCHUS 00 yUpeKIeHUU-3aKa3unKe: opuinagbHOe
HAaUMEHOBAaHME, PACYCTHBIN CYET, TIOYTOBBIA aJIpec W JPYrHue KOHTAKTHBIC JAaHHBIC (Tee(OHBI,
dakc, e-mail u T. A.), a TakKe TapaHTHH OIUIATHI B CiIy4ae, €CJIM HE HCIOJIb3YeTCS TEXHOIOTHS
MIPEAOILIATHI.

Perucrpamus 3akaza B kaproTeke/0a3e 3aka3oB. Llenmb BeneHUs KapTOTEKH 3aKa30B —
KOHTPOJIb BBITIOJHEHUS MOCTABIIMKAMU OTIIPABIIEHHBIX UM 3aka30B. Ha kapTouke /uisi KapTOTEKH
3aKa30B 00513aTeIbHO JOKHBI ObITh YKa3aHbI CIEAYIONINE CBEACHHUS:

® HaMMCHOBAHUC ITOCTAaBIIIMKa,

° JaTta 3aKa3sa,

® HOMCDp 3aKa3sa,

° O6H_Ia§1 CTOMMOCTbD 3dKa3sa,

° NEPCUCHb 3aKa3aHHbIX TOKYMCHTOB C YKAa3aHHCM ILCHBI WM KOJMYECTBA 3aKa3aHHBIX
9K3EMIIIAIPOB.

Ot CBC€ACHUA HCO6XOI[I/IMI)I JIIsL I/II[GHTI/I(i)I/IKaHI/II/I 3aKasa, a TaKKe IJId MPEAbABIICHHUA HCKOB
U peKjaMalMil MOCTaBUIMKY 3a HEBBINOJHEHHBIM B OTOBOPEHHBIE CPOKM 3aka3. B ajexkTpoHHOU
(dopme coxpaHseTcsl KOs OTIPABIEHHOTO 3aKas3a.

OTnpaBka 3aka3a MOXKET OCYLIECTBIATHCS Pa3IMYHBIMU CHOCOOAMM: OOBIYHOM MOYTOM, MO
¢dakcy, 1Mo JIEKTPOHHOM MOYTE, Yyepe3 MHTEpaKTUBHbIE (OPMBI 3aKa3a Ha cailiTe MOCTaBIIMKA, a
Takke ¢ KypbepoM. BpiGop cmocoba OTHpaBKM 3aka3a 3aBUCUT OT CUTYallUOHHBIX YCJIOBHUH, B
KOTOPBIX HaxXOAWUTCA 3aKa34YuK, CBA3AHHBIX C YIAJICHHOCTBIO [IOCTAaBIIMKA, AJOCTYIIHOCTBIO
Pa3IMYHBIX KaHAJIOB CBSI3U U CTOMMOCTBIO UX YCIIYT.

Takum 00pa3zoM, 3aka3 JOKYMEHTOB — 3TO MPOLECC CAEIKH MEXIy HH(OpPMallMOHHBIM
YUPEKACHUEM M MOCTABIIMKOM JOKYMEHTOB IO MOBOJY MPUOOPETEHHs] KOHKPETHBIX JTOKYMEHTOB.
B xome cnenku wuHpOpMAIMOHHAs OpraHu3alus BBICTYNAET KaK 3KOHOMHUYECKHH CYOBEKT,
3aKJII0YAIOIINN JOTOBOP «KYIUIM-TIpoJakn». Ha 3ToM 3Tame KOMIUIEKTOBAaHUS BCTYNAKOT B CUILY
3aKOHBbI PBIHOYHOTO IMAapTHEPCTBA MW KOHTPOJIA 3a BBIIIOJIHCHUEM JOTOBOPHBIX O6H33TCJ'II)CTB,
nosToMy TpeOyercss ocoOeHHas TIIATENbHOCTb B  BbIOOpE  JIENOBBIX MAapTHEPOB U
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JOKYMEHTHPOBAaHHE BceX Mpoueayp OQOpMIICHMs, OTIPAaBKM 3aKa3a, a Takxke IpHeMa
HNOCTYIUBIIUX JOKYMEHTOB.

[IpreM HOBBIX MOCTYILJICHUI

Ilenp 3aKIIOYMTENBHOTO JTama MOMOJHEHHs (OHIA — TPOBEpPKa MPABUIBHOCTH
BBINOJIHEHUS 3aKa3a.

Aneopumm npuema 3axasa

CBepka HOCTYNUBUIMX JOKYMEHTOB C COIPOBOJAMUTENIBHBIMU JOKYMEHTaMHU (HakJIagHas,
cuer-pakTypa, KBUTAHIMA WM [1p.). Llenb cBepku — ycTaHOBJIECHHE (U3NYECKOTO HATUMUUS
JIOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B COIPOBOAMTENbHBIX JOKYMEHTax. EciM BBIIBIEHO HECOOTBETCTBHE
MEXy MOCTYNMBIIMMHU H3JAHUSMU U COIPOBOAMUTEIBHBIM TOKYMEHTOM, TO COCTAaBJISIETCS aKT O
HejlocTaye JIOKYMEHTOB B IOCTYNMBIIEH NapTUU. AKT IOANUCBHIBAIOT HE MEHee Tpex JIull,
IPUCYTCTBOBABILUX IPH IOJIyYEHUHU JIOKYMEHTOB. B ciydae eciu CONpPOBOAUTENBHBIN JOKYMEHT
BOOOILE OTCYTCTBYET, COCTaBIISETCS aKT O IPHUEME JOKYMEHTOB (CM. TaM K€ MPHIIOKEHHE 5).

CBepka MOCTYNHMBIINX JTOKYMEHTOB € 3aKa30M (C 3alHChI0 B KapToTeKe/0a3e 3aka3oB). Llenp
CBEpPKM — BBISIBJIICHUE IIOJIHOTHI BBIIIOJHEHHUs 3aKa3a 0 Ha3BaHMUAM M 3K3eMIULipHOCcTU. [lpum
PacXOXKIECHUAX MEXAY 3aKa30M U pEaJbHbIM JOKYMEHTOM B Ha3BaHWM, Oo0beMe (KOJIMYECTBO
CTpaHMII) ¥ YUTATEIbCKOM Ha3HAUYCHUM JIOKYMEHTA, Takxke B LieHe (0osee yem Ha 20%) y 3aKa3zuuka
€CTb IPAaBO OTKA3aThCsl OT MPUCIAHHBIX JOKYMEHTOB U BEPHYTh UX OOPATHO MMOCTABILIUKY.

B cnyyae HemonHOro BBINOJIHEHHs 3aKa3a IOCTABIIMKY OTHPABISAETCA peKIaMalus ¢
YKa3aHHWEM HEJO0CTaBJICHHbBIX JOKYMEHTOB JINOO MOBTOPHBIN 3aKa3.

4.3. Ormerka O BBIIOJHEHHM 3aKa3a B KapTOTeKe/0a3e 3aKka30B IEPEHOC KapTOUYKU
BBIMIOJITHEHHOI'O 3aKa3a B apXHMB 3aKa30oB (KAPTOTEKY BBIIIOJHEHHBIX 3aKa3oB). CMbICI JaHHON
TEXHOJIOTUYECKOM OIepaly COCTOMT B TOM, 4TOOBI CHATh C KOHTPOJS BBINOJHEHHBIN 3aKas.
OpnHako CBEJEHHS O BBIIOJHEHHOM 3aKa3€ COXPAHSIOTCS HEKOTOPOE BpeMs Ul IOJIydeHUs
YTOUHSIOLIEH WM CIPAaBOYHON MH(DOPMALIUH.

[lepenaya mapTUM OPUHATHIX JOKYMEHTOB Ha Y4YacTOK Y4eTa MU INEpPBUYHON 00pabOTKU
JIOKYMEHTOB.

Takum o0Opa3zom, KpoMme 3Tama MEPBUYHOIO OTOOpa JTOKYMEHTOB BCSl AESTEIBHOCTH IIO
MOMOJIHEHUIO (POHJ]Aa CTPOUTCS HA KOHTAKTAX C BHEIIHUMHU OpraHu3aiusMu. B 3Toil cBs3n
KOMIUIEKTaTOp  JOJDKEeH  o0jajaTh  pa3iiMUYHbIMM ~ KOMMYHHKAaTUBHBIMM  YMEHUSIMH U
KOMIIETEHTHOCTBIO B 00JIaCTH CBsA3el ¢ 0OIIeCTBEHHOCTHIO. [Ipoliecc KOMITJIEKTOBAaHUS CUMTAETCS
OIHUM U3 CaMbIX HMHTEJUIEKTYalbHBIX IPOIECCOB, TPEOYIOIIMX BBICOKOM KBaTU(pUKALKUU OT
CHelMannucTa, MNPEexXIe BCEro, MH3-3a oOmepaluid Mo oTOO0pY JAOKYMEHTOB [0 CMBICIIOBOMY
COOTBETCTBUIO. BMmecte ¢ TeM, B HEM MHOr0O pyTUHHBIX OIEpalui, CBS3aHHBIX C
JIEJIONPOU3BOJCTBOM, KOTOPBIE NPEANOJAraloT aKKypaTHOCTb, TIATEIBHOCTb, CKPYIYJE3HOCTh B
BEJICHUH JIOKYMEHTALIUH.

IIponecc nckia0YeHnss JTOKYMEHTOB U3 (oHaa

Lenbto mpoliecca peKOMILIEKTOBAHUS SIBIISIETCS OCBOOOXKAeHHE (OHAA OT HENPO(UIbHBIX,
yCTapeBIINX, BETXUX, U3JIMIIHE TyOJIETHBIX JIOKYMEHTOB, a TAKXKE CHATHE C ydeTa YTpaueHHBIX
JIOKYMEHTOB.

Heo6x0auMocTh peKOMIUIEKTOBAHHUS BbI3BaHA CIEAYIOUIMMU OOCTOATEILCTBAMMU:

* ©CTECTBEHHBIM CTApEHHEM MaTepUaIbHOI'O HOCUTENS JOKYMEHTA, B Pe3yJbTaTe KOTOPOTo
CTaHOBUTCS HEBO3MOXXHBIM CUMUTBIBaHUE ¢ Hero MHGopmauuu. Kaxaplii HOCHTENb MMEET CBOU
OTpaHUYEHHBIE CPOKM OJKCIUTyaTallMH, 3a MpelelaMd KOTOPBIX OH TepsieT (YHKIUOHAJIbHBIE
CBOICTBa — pa3pylIaeTcs, pa3MarHu4uBaeTcs U T. A. DTOT IPOLECC YCKOPSIETCS IPU MHTEHCUBHOM
HCIIOJIb30BaHUU JTOKYMEHTA,

. €CTECTBEHHBIM CTapeHHEM MH(POPMALMU B JOKYMEHTE U YTPaTOW €€ MOJIE3HOCTH JUIs
noTrpedureneil, kKak MpaBUiIo, BCIEICTBUE U3MEHEHHUS CaMOT0 OITMChIBAEMOT0 O0BEKTa;
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. U3MEHEHUSAMU B CIPOCE Ha T€ WM UHbIE JOKYMEHTBI, CBS3aHHBIMM KakKk C
ycrapeBaHueM HH(OPMAINH, TaK U ¢ pa3BUTUEM HH(OPMAIIMOHHBIX TOTPEOHOCTEIH;

* omwMOKamMH, JONYLIEHHBIMH B XOJ€ IEpPBUYHOIO OTOOpa IOKYMEHTOB, BCIEJCTBHE
CyObEKTHBH3MA KOMIUICKTATOPA, a TAKXKE HENOJHOTHl WM  HCKOKEHHOCTH  CBEIACHUH O
JIOKYMEHTE, MCII0JIb3YEMbIX B Ipoliecce 0T0opa;

. OTPaHUYEHHOCTHIO MATEPUANBHBIX PECYPCOB JJISl XPAaHEHHS BCEX MPHOOPETEHHBIX
JOKYMEHTOB. B 53Toil CBsi3u cTaHOBUTCS HEOOXOAMMBIM BBICBOOOXKIEHHME INPOCTPAHCTBA MJIs
XpaHEHHs HOBBIX, 0Oojee BOCTPEOOBAHHBIX JOKYMEHTOB 3a CYET HCKJIIOYEHHUS JIOKYMEHTOB,
yTPaTUBIIMX aKTYaJIbHOCTb;

. yTpaTol  WIM  TOBPEXKJIEHUEM  JOKYMEHTa  BCJIEACTBUE  XaJaTHOCTU U
HEeI00pOCOBECTHOCTH COTPYIHUKOB W/WJIM IOJb30BaTeled INpU XPaHEHWHM M HCIOJIb30BAHUU
JIOKYMEHTA.

Kaxnas U3 nmpuuuH omnpenenseT TeXHOJIOTHMYecKHe OCOOCHHOCTH Ipoliecca HCKIFOUEHUs
JNOKyMeHTOB u3 (ponna. Tak, Hampumep, mpu oTOOpE JOKYMEHTOB, YCTApPEBIIUX IO COJACPKAHMUIO,
TpeOyeTcst SKCIepTu3a IeHHOCTH MH(pOopMaluu B JokyMeHTe. [Ipu yrpate JOKyMeHTa BCIIEACTBUE
€ro XHWIIEHUS M TMOpYM TEXHOJOTHS PEKOMIUIEKTOBAHMS JOMOJIHAETCS OIEepalusMu 110
BO3MEILEHHUIO yliepOa, MPUMEHEHHMIO IITpadHBIX M HMHBIX CAHKUUI K BHHOBHOMY B IIOTEpe
JOKyMeHTa. J{J1s SKOHOMUH IIJIOLIAAeH XpaHUIUIL U OoJiee paliMOHAIbHOIO UCIIOJIb30BAHUS IPYTUX
MaTepHaIbHO-TEXHUUECKUX U (PMHAHCOBBIX CPEJCTB, a TAKXKe TPYJ03aTpar, BBOAIATCA OrPAHUYCHUS
CPOKOB COXPaHEHHUS JOKYMEHTOB OIPEAEIEHHOrO BMJA, HAIpUMep, OpOLIOp, MEPUOIUYECKHUX
u3gaHuii 1 Ap. OCOOEHHO 3TO XapaKTepHO JUId apXHMBHBIX (OHIOB, IA€ A KaXIAOro BHJIA
JIOKYMEHTa YCTaHaBJIMBAE€TCA CBOM CPOK xpaHeHus — oT 3 1o 75 ner. Ilo ucreueHun storo cpoka
9KCHEPTHAsi KOMUCCHUS IPUHUMAET pellieHHe 00 UCKIIIOUEHUH U YHUUTOXEHUU JJAaHHOTO JJOKYMEHTa
anbo nepenauu ero B LleHTpanbpHbI apXxuB Ha BeyHOe XpaHeHue. Kak BuauM, 3T0T paxkTop Tarxke
00yCJIOBIMBAET TEXHOJOIMUECKUE OCOOCHHOCTH NPOIiecca peKOMITJIEKTOBAHUS.

BMmecTe ¢ TeM CymecTBYIOT TOKYMEHTHbBIE (HOHIBI/TIOA(OHIBI, B KOTOPBHIX JOKYMEHTHI HE
noJyiexar uckiroueHuro. K HuM otHocsaTest poHabl, popMupyemble ¢ HCUEPIBIBAIOIIECH TOTHOTON U
npeIHa3HauYeHHbIE I TOCTOSTHHOTO XPaHEHHsI TOKYMEHTOB. B OCHOBHOM, TOKYMEHTHBIE (DOHIIBI, B
KOTOpbIE IOCTyNaeT OeCIUIaTHBIA O0s3aTeNbHBIA SK3EMIUISApP, ACMO3UTAPHBIE U PENO3UTapHbIE
boH/IbI, a TaKkke My3eiiHble KoJuleKuu. TakuM 00pa3oM, MPOLEcC PEKOMIIEKTOBAHUS XapaKTepeH
TOJIBKO Uil JTOKYMEHTHBIX (OHIOB, (OPMUPYEMBIX C OTHOCHTEIbHOM WIM HH(POPMALMOHHOM
MOJIHOTOM, MPEXK/Ie BCEro, TOKYMEHTHBIX (POHA0B OMOIMOTEK U Ciy 0 MH(DOpMALIUH.

Aneopumm ucknroueHus 0OKyMenmos u3 ¢poroa

1. PeBusus nokymentHoro ¢gonna. [lyrem BU3yanbHOTrO mpocmotrpa oTaAenoB (oHa, a
TaKKe Ha OCHOBE IIOBCEJHEBHBIX HaOJIOAEHUI MpH BbIaye JOKYMEHTOB IO 3ampocam
M0JIb30BaTENeH BBISBISETCS MAcCUBHASI YacTh JOKYMEHTHOro (hoHAa, ¢ KOTOPOH B JaibHEHIIEM U
HPOM3BOJUTCS paboTa MO peKOMILIeKTOBaHUIO. Llenp mporecca — BBISIBUTH MaJOCHpallMBaeMble
JOKYMEHTBHl Ui JajJbHEHIIero BBISICHEHWS NPUYMH HX HeBocTpeboBaHHOCTU. OOBIYHO K
MaJIOCIIPAIIMBAEMBIM OTHOCSTCSI IOKYMEHTBI, HA KOTOPBIE HE TOCTYIAJIO 3allPOCOB MOJIb30BaTENEH
B TeueHue 4-5 net. JlJis MyHUIIMIAJIbHBIX OMOIMOTEK STOT CPOK MOKET OBITh COKpAIleH /10 2-3 JIeT.

2. BropuuHbiii oTOOp HampaBieH Ha BBISIBIEHHE JOKYMEHTOB, KOTOpBIE CIEAyeT
UCKJTIOUUTH 110 Pa3IMYHBIM IPUUMHAM U3 COCTaBa JOKYMEHTHOTo GoHaa/moadoHna.

2.1. AnHamu3 MajocCHpalrMBaeMbIX JOKYMEHTOB TI0 (OPMabHOMY COOTBETCTBHIO
npodpmwio noadoHna WM JOKyMEHTHOro ¢oHma B nenoM. Ha 3ToMm sTame oLeHUBaeTcs TUI
JIOKYMEHTa, €ro YWTaTeJIbCKOE Ha3HauY€HHE, SK3EMIUIIPHOCTb, Moiurpadguueckoe odopMieHHe,
CTENEHb BETXOCTHM M PEMOHTOIPHUIOJHOCTb. B pe3ynbTaTe BETXHE M HENOIJIEKALINE PEMOHTY
JIOKYMEHTBI OTKJIaJbIBAIOTCS Ha criucanue. Hempo@uiibHble JOKYMEHTBI BBIJCNSAIOTCS B OTAEIbHBIN
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MaccuB Uil nepepaun B apyrue (oHuapl. OcTanbHble JOKYMEHTBI IOJBEPraroT AajbHEeHIIeMy
U3YUYCHHIO.

2.2. Anamu3 coiepKaHUSA ~ MaJOCHpAIIMBAEMBIX  JIOKYMEHTOB IO  CMBICIOBOMY
cooTrBercTBUIO Monenu Qouma. CoaepkaHue JOKYMEHTa OLIGHUBACTCA C TOYKH 3PEHUS
aKTyaJlbHOCTH, HOBM3HBI, OPUTMHAJIBHOCTH, (YHIAMEHTAJIBHOCTH, HAYYHOW M XYI0XKECTBEHHOU
HEHHOCTH. Jl7s Takoil OIGHKH CO3MaeTcsl SKCIEpTHAsh KOMHUCCHS, B KOTOPYIO BKJIFOYAIOTCS
CHELMAIUCTBl U3 TOM IpeAMETHOH 00J1acTH, K KOTOPOH OTHOCSTCS OLIEHMBAaeMble JOKYMEHTHL. B
pe3yjibTaTe BBIBISIOTCS W OTKJIAJBIBAIOTCS HA CHHCAHUE JOKYMEHTBI, YCTapeBIIHE IO
COJIEPKAHUIO.

2.3. OcraBumecs: JOKyMEHTbI OLICHUBAIOTCS HAa COOTBETCTBHE CIPOCa HAa JOKYMEHT €ro
9K3eMIUIIPHOCTH. V3MHUIIHUE SK3eMILISpbl OTKIAABIBAIOTCS Ul Nepejaud B OOMEHHbIE WM UHbIE
JIOKYMEHTHBIC (DOH/IBI.

BwMmecte ¢ TeM, Hy)KHO UMETb B BUJY, YTO HE BCE MAJOUCIOJIb3yeMble JOKYMEHTHI CIEIyeT
UCKJIIOYaTh M3 JOKyMeHTHoro ¢(onma. He moanmexaT HCKIIOYEHHUIO CIpPAaBOYHBIC H3AaHUS,
JOKYMEHTbI 0COOOW Hay4yHOH, KYyJIbTYPHOM, HMCTOPHUYECKOW 3HAYMMOCTH, OCHOBOIIOJIATAIOLIHE,
dyHaamMeHTaNbHBIE PA0OTHI 1O MPOQWII0 JAaHHOTO (POHAA, T. €. JOKYMEHTHI, 00pa3yrome sapo
donma.

Takum 00pa3oM, B pe3yiabTare BTOPHUYHOTO OTOOpa JOKYMEHTHI, IO KOTOPBIM IPHHATO
peleHre OCTaBUTh B (DOH/IE, CHOBA PACCTABJIAIOTCS HA CTEIUIAXKAX, a BCE JIOKYMEHTBI, OTJI0KEHHBIE
JUTS MIX MCKITIOYEHUs u3 (HOHJIA, TPYINIUPYIOTCS JJIsl TaNbHEHIIeH TeXHOIOTHIeCKOi 00paboTKH 1o
IPUYMHAM BBIOBITHSA: BETXHUE; yCTapEeBLIME 110 COJEPKaHUIO; HeNpoduiIbHbIe A (HOH/IA; U3ITUILIHE
nyoneTHsle u 1p. JIOKYMEHTBI, KOTOpBIE PEHICHO TNepenaTh B JIpyrue (OHIBI/TON(OHIIBI, TaKXKe
(bopMHpPYIOTCS B COOTBETCTBYIOLINE TAPTHH.

3. Yder BBIOBIBAOMIMX JOKYMEHTOB (CIHCaHHe AOKYMeHTOB u3 (onma). Llenp manHOTO
JTana PEeKOMIUIEKTOBAHUS — CHSTHE MCKIIOYEHHBIX JOKYMEHTOB C YydeTa (ONepaTuBHOIO,
OyXraJTepcKoro) U BeACHNWE CTATUCTHKH I10 BHIOBIBAIOIINM JOKyMEeHTaM. Kak BUAWM, TaHHBIN 3Tan
PEKOMIUIEKTOBAHMSI CBSA3aH C IIPOLIECCOM Y4eTa JJOKyMEHTOB.

3.1. CocraBieHne akTOoB 00 HMCKIIIOYCHHH JOKYMEHTOB W3 JOKYMEHTHOTO ()OHIA H/HIIH
aKTOB IpueMa-liepefayd JOKYMEHTOB U3 OJHOTO JOKyMEHTHoro (onaa B apyroi. s
COCTABJICHUS aKTOB CO3JIAeTCS CIEIHaIbHass KOMUCCHUS U3 3—S5 YeoBeK, B KOTOPYIO MO JTOJHKHOCTH
BXOJIST: 3aBeAYyIOIIME OT/ENaMU KOMIUIEKTOBAaHMS M OCHOBHOI'O XpaHeHHs (OHJa, a Takke
3aBeqyIONi HHOOPMAIIMOHHBIM TOApAa3/IeICHHEeM, U3 KOTOPOTO CIMCHIBAIOTCS JIOKYMEHTHI, JIN0O
Jpyroe JO0JKHOCTHOE JIMLO, HaJIeIEHHOE MaTepHallbHOW OTBETCTBEHHOCTBIO 32 JITaHHBIN M0J (OHI.
[lpn cnucaHWM JOKYMEHTOB, YCTapeBIIMX MO COJAEP)KAHHWIO, B COCTaB KOMHCCHU BKIIOYAIOTCS
HKCHEPTHI-KOHCYJIbTAHTHI, OLICHUBAIOIIE CMBICIIOBOE COOTBETCTBHE IOKYMEHTOB. Takum o0pa3oM,
B COCTaB KOMHCCHH JOJDKHBI BOMTH BCE JOJDKHOCTHBIE JIMIIA, KOTOPbIE HECYT OTBETCTBEHHOCTH 32
Ka4eCTBEHHBIN cOCTaB U 3(PPEKTUBHOE HCIOIB30BAHNE JOKYMEHTHOIO ()OHJa U MOTYT OILICHMBATh
3HAYMMOCTh Ka)KJOTO JJOKYMEHTa ISl NesITeIbHOCTH NaHHOW OMONMMOTEKH MM WH()OPMAIMOHHON
ciyx0bl. K akTy npuaraer cnucok BeIOBIBAIOIIMX IOKYMEHTOB, COCTaBICHHBIHN 110 0c000# opme.

3.2. CymMmapHBIi y4eT mapTHH BBHIOBIBAIOIINX JTOKyMEHTOB. Llens manHOTrO mporecca —
perucTpanys KOJUYECTBEHHBIX CBEICHHH 00 HCKIIOUEHHBIX M3 (hOHIA JOKyMeHTax. bmaromaps
TAaKOMY Yy4YeTy MOXXHO HaOJr0/aTh, CKOJBKO W KaKHX JIOKYMEHTOB BHIObIBaeT W3 (oHma ™o
pa3IMYHBIM TPUYMHAM, a TaKXe pacCUUThIBaTh 00beM (HOHIA/MOAPOHIOB MOCIEe HCKIIOUEHHS
JIOKYMEHTOB.

3.3 MunuBuayalbHbIH ydeT BHIOBIBAIOIIMX JOKYMEHTOB, B XOJ€ KOTOPOTO B YUYETHBIX
dopmax MpOCTaBIsETCS OTMETKA O CIIMCAaHWW JAHHOTO JAOKyMeHTa u3 ¢onpaa. Llemp mpomecca —
CHSTHE BHIOBIBAIOIIMX JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS 32 UX JBMKEHUEM M COXPaHHOCThIO. BMmecTe ¢ TeMm,
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y4eTHBIE 3alHCH O IOKYMEHTE ITOCIIe €r0 CIHCAHHS HE YIAJSI0TCA U COXPAHSIOTCS /10 JIMKBUIAINN
O6ubMoTeKH WM HHPOPMALIMOHHOM CITYKOBI.

4, PekaTanoruzanusi BEIOBIBAOIIMX JOKYMEHTOB, T. €. YAaJeHHe Oubanorpaduaeckux
3amucel 0 HUX W3 CIPABOYHO-TIOMCKOBOTO ammapaTa — KapTOYHBIX W AJIEKTPOHHBIX KaTajoroB,
KapToTek M 0a3 AaHHBIX. Llenb mpormecca — MpHUBEACHHE CIPABOYHO-IIOMCKOBOIO ammapara B

COOTBETCTBUE ¢ cocTaBoM (onma. ITockonmbKy Katanorn mpu3BaHbl MH()OPMUPOBATH O COCTaBE
JOKYMEHTHOro (hoHAa, HaaM4Me B HUX 3aluceil O JOKYMEHTaX, OTCYTCTBYIOIIUX B (QOHJE,
Ne3UH(GOPMUPYET MOJIb30BaTENEeH U CBUAETEILCTBYET O HU3KOM KauecTBE MOUCKOBOTO arrapara.

5. YTunu3zauus BbIOBIBUIMX JOKYMEHTOB — 3TO IIPOLECC BBIBOAA CIUCAHHBIX
JIOKYMEHTOB M3 CUCTEMBI «IOKYMEHTHBIN (POH» U Mepeada uX BO BHEIIHUE OpraHU3alHH.

Berxue 1OKyMEHTHI NEpelaroTCs B 3arOTOBUTENIbHBIE OPraHMW3allid BTOPUYHOIO CHIPHSI.
KBuTaHuus o craue Makynatrypbl IPUKPEIUISIETCS K aKTy Ha UX CIIMCAHME.

Henpodunbabie 1 u3nuiiHe ny0ieTHbIE JOKYMEHThI MOTYT HaIlpaBlIAThCS B JACTO3UTApPHBIC
1 OOMeHHBIC (DOHIBI.

Jlero3uTapuii (0T naT. depositus — OTJI0XKEHHBIH B CTOPOHY, ariUm — MeCTO XpaHCHHS) —
3TO CIEIHMATbHO BBIACICHHAs OMOIMOTEKA MM XPaHWIIUINE, TPEIHA3HAYCHHOE Ui TMOCTOSHHOTO
XPaHEHUsT MaJOHUCIIONB3YEMbIX, HO LIEHHBIX JOKYMEHTOB [0 YCTaHOBJIEHHOMY MPOQUIIIO.
bubnuoreku-aeno3urapun ObUIH CO3AAaHBI HAa 0a3e KPYMHBIX HAayYHBIX OMOMHOTEK (hemepabHOTO,
PErMOHAIBHOTO, 30HAJTBHOTO (MEXOOJIACTHOTO0) M OOJACTHOTO YPOBHEW C IIENbI0 OCBOOOAMTH
OuOMMOTEKN OT MAcCHBHOHM yacTé ()OHIA, HO MPH STOM HE YTPATHTh JOKYMEHTHI, OOJIaJaroIue
NOTEHUUAIbHOW LIEHHOCThbIO. BblfelieHne MallouCIoNb3yeMbIX JIOKYMEHTOB B  OTIEJbHBIC
XpaHWIMIa Oojiee SKOHOMHUYHO, YE€M COBMECTHOE XpaHEHHE AaKTHBHOW M TTACCUBHOW 4YacTh
JOKYMEHTHOTO (OHJA, IOCKOJIbKY 3TO OOECHeuMBaeT Jy4YllHue YCIOBHS [UJIsl COXPAaHHOCTHU
NOKyMeHTOB. Ilpum 3ToM akTHBHas 4acTh (poHHA, CTaBmIas 3HAYMTENFHO KOMIIAKTHee, OoJjee
OTIepaTUBHO JOCTABISIETCS MOTPEOUTEINIO.

K nemosutapusiM OTHECEHBI BCE YUPEKICHHS, MOTydYaroNIue OCCIUIATHBIA 00sS3aTeIbHBINA
SK3EMILISIP, a CJIEAOBATENIbHO, XOPOILIO OCHAILIEHHBIE ISl JUIMTEIBbHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHTOB.
[To3ToMy OHM MPUHUMAIOT Ha MOCTOSHHOE XPAaHEHHWE HE TOJbKO BCE BHOBb BBILIE/AIIUE B CBET
JIOKYMEHTBI, TOCTYNHBIINE KaK OOS3aTeNIbHBIA SK3eMIUISp, HO TaKKe U MAaJOHCIOJIb3yeMble
JOKYMEHTHI U3 Jpyrux (oHAoB 1o cBoemy mnpoduito. [IpuHsAThIE Ha XpaHEHUE B JIeNO3UTapuit
JIOKYMEHTBI Ha3bIBAIOTCS JENIOHUPOBAHHBIMY WJIN IE€TIO3UTHBIMH.

bubnnoreku-aeno3uTapu NpeaoCTaBIsIIOT AETO3UTHBIE SK3EMIUISIPHI MOJIb30BATENsIM s
paloThI B UNTANIBHBIX 3aJ1aX. Y AaJI€HHbIE M10JIb30BATEIN 00CTYKHBAIOTCS pabounMU SK3eMILIIpaMU
WIM KONUAMH 1O CHUCTeMe MexOubnuoreunoro adonemeHnta (MBA) nmbo mocpencTBom
AJIEKTPOHHOM JOCTaBKH JOKYMEHTOB.

Jleno3utapuu UMEIOT MPUOPUTETHOE IIPABO 0TOOpa M OECIIIATHOTO MOJMyYEHUS JOKYMEHTOB,
UCKJIIOUYEHHBIX W3 JOKYMEHTHbIX (oHJI0B. bubnuorekn u MHPOpPMAIMOHHBIE LEHTPHI,
UCKJIIOYAIOIIME U3 CBOMX (POHJIOB IOCIEIHUE SK3EMIUISIPhl MaJOUCIHOJb3YEMBIX JTOKYMEHTOB, B
00513aTeIbHOM TOPSIZIKE JTOJDKHBI MPEUIOKUTh MH(OPMAIMIO O HHUX JEMO3UTapHOW Oubimoreke
CBOET0 peruoHa.

ITomuMo neno3uTapHbIX GOHAOB, MPU HALlMOHANBHBIX Oubnuorekax crpansl (PI'b u PHB), a
TaKKe NpU KPYNHEWIIMX YHHMBEpPCAIbHBIX HAyUHbIX OMOMMOTEKax B IEHTpax (erepasbHbIX
OKpPYrOB MOTYT OBITh CO3/aHbl pPerno3uTapHble (OHIBI, KOTOpHIE MPEJICTABISAIOT cOO00M coOpaHue
MaJIOMCIONB3YEMBIX JOKYMEHTOB TIpyHIbl OHOIMOTEK, COXpaHseMOe Ha JJIUTEeIbHOM WIu
NIOCTOSIHHOW ocHoBe. llensamu co3naHus peno3uTapus SBISIOTCS COKpALEHUE Mapajienu3Ma B
XpaHEHWU  MAJIOUCIOJb3YEMbIX JIOKYMEHTOB UM  CO3/IaHH€ TapaHTHl  MpeaocTaBlICHUS
IOJIB30BATENSIM B ClIy4yae IMOCTYIUIEHHMsS €OUHMYHBIX 3ampocoB. [IpaBom mpuOpUTETHOrO
YIOBIIETBOPEHHUSI 3alpOCOB B JICTIOZUTAPHH O00JaNal0T OWOIMOTEKU-IACTIOHCHTHI, KOTOPBIMHU
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CUMTAIOTCS BIAAETBIBI (POHIOB, U3 KOTOPHIX IEpeiaHbl JOKYMEHTHI B peno3utapHbiid Gona. Bcee
UHBIC YUPEKICHHS, HE SBIIAIONINECS JCTIOHEHTaMH TAaHHOTO PEMO3UTAPHsI, MOTYT HOJIB30BATHCS €T0
(GoHmaMH Ha JOTOBOPHBIX YCJIOBHUSIX, T. €. C KOMIIGHCAI[MeW 3aTpaT Ha XpaHEHHE M JOCTaBKY
JOKYMEHTa WJIN €r0 KOIHUH.

JIOKyMEHTBI, HE IMpPUHATHIC B JCTIO3UTAPHBIA WIM PEMO3UTapHbI (OHI, TOKHBI OBITH
npeUIokeHbl B 0OMeHHbIe poHabl. OOMeHHBIN (HOHT — 3T0 (OHJ, MpeHA3ZHAYCHHBIN 11 OOMeHa
JOKyMEHTaMH, 6e3B03Me31HOM nepenaun Oubdianorekam, opranam HTH, nHbIM yupexneHusaM u/uim
OpOJaXH MX OpraHu3alusiM © dYacTHeIM JjmnaM. OOMeHHble (QOHABI BXOAAT B CHCTEMY
nepepacrpesiefieHdsi JOKyMEHTOB, LEJIbI0 KOTOPOW SIBJISIETCSI pAalMOHANBHOE pa3MEIleHHE U

UCIIONIb30BaHNE JOKYMEHTHBIX pPECypCOB CTpaHbl M BCIEACTBHE OSTOTO — TIOBBIIICHHE
sdpdextuBHOCTH  popMuUpoBaHUsA  OubIMOTeUHO-MHpOpMaMoHHOoro  ¢GoHma  Poccwuiickoit
®denepauuu.

Cucrema nepepacnpeeneHust JOKyMeHTOB B Poccuu monHoCThIO AenieHTpann3oBana. Kak
npaBwiIo, OOMEHHBIE (GOHIBI (GOPMHUPYIOTCS Ha 0a3e HAIMOHAIBHBIX, OOJACTHBIX/KPACBBIX U
LHEHTPaJbHBIX OMOMMOTEK TOPOJOB W palloHOB. B HuX mnepenaroTcss ITOKYMEHTBI W3 APYrux
JOKYMEHTHBIX (DOHJOB, B TOM YHCIIC JIMKBHIUPYEMBIX OHOIMOTEK W WH(OOPMAIMOHHBIX
OpraHM3aIyii, a TAaKXKe MOCTYIMAIT NaPTUHU T'YMaHUTApPHON OJaroTBOPUTEIBHON MTOMOIIY U 1APHI.

Wudopmanus o coctaBe 0OMEHHBIX (DOHIOB PacChUIACTCs MOTEHIIMAIBLHBIM MOTPEOUTENSAM
00 TMPEACTABIAETCS Ha caiTax OMOJMOTEK B BHJE OMOIMOrpauyecKUx CIUCKOB, 0a3 JaHHBIX
WM DJICKTPOHHBIX KaTaJloroB. B Hacrosmiee Bpems coznaercs LleHTp mHpOpMaImu o Jmreparype,
npemaraemoii g mepepacnpenenenus (LIUILJI), B 3amady KOTOpPOro BXOIUT CO3JIaHUE
[EHTPATN30BAaHHON JIEKTPOHHOUN 0a3bl JaHHBIX (CBOJHOTO Karajora) JOKYMEHTOB, IPeiaraeMbIX
IUTSI TIepepacIpeieeHHUs.

[IpenmymecTBeHHOE TMMpaBO TpH  Tepesavye JOKYMEHTOB U3 oOMeHHoro (oHjaa
MPEIOCTAaBIsACTCS IOPUAMYECKUM JIMIIAM, T[IOCKOJBKY OHH OOecledynBaloT 0Oosee MIUPOKOe
OOIIECTBEHHOE HCIOJIh30BAaHUE JTOKYMEHTOB. becruratHas mepemadya JOKYMEHTOB M3 OOMEHHBIX
(bOHI0OB MPOU3BOIUTCS TOJNBKO OMONMOTEKAaM U JAPYTUM COLMATIBHBIM YUPEXKACHUSM, UMEIOLUIUM
OTpaHMYCHHBIC CPEJICTBA HA KOMIUIEKTOBAaHUE CBOUX (POHIOB. K HUM OTHECEHBI:

. KYJIBTYPHO-TIPOCBETUTENbHBIE YUPEXKICHHS (My3€H, KITyObl);

. YUpPEXKJEHUS HapOJAHOro o0pa3oBaHMs (AETCKME CaAbl, IIKOJIbI, JpYyrue
roCyJapCTBEHHbIE CPEIHUE U BhICHINE yUEOHbIEC 3aBEICHNS);

. CIIy’KObl COI[MAJIbHOM 3aIIUThl (IPUIOTHI, IE€TCKUE J0Ma, YUYpPEeXIEeHUS U 00IIecTBa
UHBAJIUIOB U JIPYTUX TPaX/IaH C OTPAHNYCHUSMH KU3HEACATEIbHOCTN);

. YUpEeKIEHUS 31paBoOXpaHeHust (OOJIbHUIIBI, UHTEPHATHI);

. OMONMMOTEKM BOMHCKMX YacTeid M MEHUTCHUIUApHBIX OpraHu3auuil (TIOPbMBI,
KOJIOHHH).

C JpyruMu OpraHM3alldsMH  3aKJIIOYaeTCs CoIVlallleHHue 00 YCIOBUAX —Iepeaadu
(9KBUBAJIEHTHBII OOMEH, TPOJaka) U 3a4€Ta yCIyT 1O JOCTABKE IOKYMEHTOB.

JlokyMeHTbl M3 OOMEeHHOro (hoHJa, OCTaBIIMECS TIOCIE IepepaclpesieleHus Ccpeau
IOPUAMYECKUX JIMI, MOTYT OBITh peaan30BaHbl (MPOJaHbl) (PU3MUECKUM JIMIIAM WM CIHCAaHBI B
YCTAHOBJICHHOM IOPSIJIKE.

Taxum 00pazoMm, B OCHOBY CHCTEMBI IiepepacnpeiesieHusl TOKYMEHTOB IOJIOKEH MPUHLHUII
OpPEINOYTEeHUsT TepepacnperesieHus B OHOIMOTEKHM HaJ MNpoJaXed B YaCTHBIE PYKH HIU
HeOuOInoTeyHble GOHIBI.

K oOmeHHbIM ¢oHIaM oOpariaiorcs OMOTUOTEKM W MH(OPMAIMOHHBIE LEHTPHl B LENAX
NEePBOHAYAJILHOTO, PETPOCIEKTUBHOTO U BOCCTAHOBHUTENHHOTO (B CBSI3W C KaracTpodamu)
KOMILJIEKTOBAHUS TOKyMEHTHBIX (hoHI0B. DakTHdeckn oOMeHHbIe (POHABI — 3TO pacrpeaeeHHas
pe3epBHas CUCTEMa JOKYMEHTHBIX PECYpCOB OOILECTBaA.
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Monyne Opranuzanusi OuOIMOTEYHOTO 0OCITYKUBAHUS HACEICHUS, KOMIUICKTOBAaHUE U
o0ecrieyeHne COXpaHHOCTH OMOIMOTEUHBIX (POHIOB

Opranuzanuu-GpoHnoAepKaTeIn MOTYT M CaMHU pacipojaBaTh CIHMCAaHHBIE JOKYMEHTHI B
cooTBeTcTBUU ¢ «llosokeHMEM O TOpSAAKE OpraHu3aluy MPOAAKH HACEIEHUI KHUT, IPYrux
MIPOM3BEICHUH TIEYaTH | 10 JeJIaM M3/1aTeIbCTB, mojaurpaduu u kamxHoi Topropiu CCCP B 1988
r. OxHako pacrpojaka TpeOyeT BIaJeHHS TEXHOJOTHSMHM MpPOJAAX, YMEIOro MapkeTuHra. B
IIPOTUBHOM CJy4ae JO0XOJbI OT TOPTOBIM HM3AAHUSIMH MPOIUIBIX JIET MHUHMMaIbHBL. [loaTomy
MHOTHE OMOIMOTEKH JapsAT CIUCAHHYIO JINTEPATYPy BCEM JKEJAIOUINM, Pa3MELIal0T €e B BECTUOI0IE
Ha CTOJIaX WU CTeJlIaKax.

Wrak, nporecc CKIIOUYEHUS JOKYMEHTOB U3 (POH/IA, KaK MPOIIECC MOMOIHEHHS, COBMEIACT
00JbIION 00bEM PYTHHHBIX, KAHIEMAPCKUX U MEXaHMUYECKHUX ONEepaluid ¢ BBICOKUM YPOBHEM
OTBETCTBEHHOCTH BTOpPHUYHOTrO oTOOpa. OmuOKH, [JOMYIIEHHbIE B IPOLECCE HCKIIOUEHUS
JOKYMEHTOB U3 (oHAa, 000paumBalOTCAd OTKa3aMH Ha 3alpochl IOJIb30BaTeNeil, CHIKEHHEM
KadyecTBa QoHaa, ero odeanenueM. HecnyyaiiHo, HHOT/Ia TOKYMEHTHI, IIEpeJaHHbIE B OOMEHHBIE U
JeNo3UTapHble (POHJIBI, 3AMPALIUBAIOTCA TEMU K€ OUOIMOTEKaMHu, KOTOpble MX TyAa NEepeqa.
Manoucnosnb3yemple, NaCCUBHbIE JOKYMEHThl MOTI'YT CO BPEMEHEM CHOBAa CTaTh aKTYyaJbHBIMH,
BOCTpEOOBAHHBIMHU. VIMEHHO MO3TOMY 3J0POBBI KOHCEPBATHU3M CUHUTAETCS HEOTHEMIIEMBIM
Ka4eCTBOM JIFOO0TO CIIEIUAIMCTA MO JOKYMEHTHBIM (DOHIaM.
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